Zarzadzenie Nr RO.0050.8.2022

Burmistrza Ornety
z dnia 24 stycznia 2022 r.

W sprawie organizacji pracy i obstugi klientéw Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz
procedury postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem (SARS-CoV-2)

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2021 r. poz.1372 ze zm.), art. 94 pkt 4, art. 207 § 11 § 2 pkt 1 i 3 oraz art. 209
§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze
zm.), § 22 ust.1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2022 r. zmieniajacego
rozporzadzenie W sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2022 poz. 149 ze zm.) oraz § 45 ust. 3
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Ornecie wprowadzonego zarzadzeniem
nr RO.0050.54.2018 Burmistrza Ornety z dnia 5 kwietnia 2018 r. ze zm., oraz
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku z koniecznoscig zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy (Dz. U. z 2020 poz. 491 ze zm.) w Urzedzie
Miejskim w Ornecie w okresie zagrozenia zarazeniem wirusem SARS-COV-2
wprowadzam w okresie od 25 stycznia 2022 roku do dnia 28 lutego 2022 r. mozliwosé
systemu pracy zmianowej.

§ 1.

1. W zwiazku z ogloszonym na terenie catego kraju stanem epidemii Covid-19, a takze
w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ tejze epidemii, majac na uwadze konieczno$é
zapewnienia bezpieczenstwa klientom i pracownikom Urzedu Miejskiego w Ornecie,
a takze ograniczenie negatywnych konsekwencji ewentualnej kwarantanny ws$rod
pracownikow Urzedu Miejskiego, umozliwia si¢ Burmistrzowi Ornety wprowadzenie
lub cofnigcie tymczasowego systemu pracy zmianowej, szczegotowo okreslonego w § 2.

2. Decyzja Burmistrza, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 powinna zosta¢ podjeta 1 ogloszona
pracownikom Urzedu Miejskiego z jednodniowym wyprzedzeniem.

§ 2.

1. Ustalam godziny rozpoczynania i1 konczenia pracy dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Ornecie od poniedziatku do pigtku w nastgpujacej formule:
| -sza zmiana 07:00 — 12:00, 11 — ga zmiana 12:30 — 17:30.

2. W kazdym tygodniu poczawszy od 25 stycznia 2022 roku w siedzibie Urzedu pracuje
na jednej zmianie tj. naprzemiennie jedna grupa pracownikoOw obejmujaca potowe
sktadu kazdej wieloosobowej komorki organizacyjnej (Referatu, Wieloosobowego
stanowiska pracy).

3. Zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy do podzielenia podlegtych pracownikéw na dwie
state grupy (bez mozliwosci zmiany grupy). O dokonanych przydziatach nalezy
poinformowaé bezposrednich przetozonych podlegtych pracownikéw. Dokonujac
podzialu pracownikow, nalezy mie¢ na wzgledzie konieczno$¢ zapewnienia toku



10.

pracy danej komorki organizacyjnej Urzedu.
Z uwagi na koniecznos$¢ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
codziennie (w dni robocze) w godzinach od 12:00 do 12:30 dokonywana bedzie
dezynfekcja i wietrzenie pomieszczen. Z uwagi na powyzsze:
a) Pracownicy pierwszej zmiany zobowigzani sg do opuszczenia budynku
0 godzinie 12:00, a w czasie od 12:30 do 15:30 na polecenie Pracodawcy
zobowigzani sg do wykonywania pracy w systemie zdalnym;
b) Pracownicy drugiej zmiany zobowigzani sa do przyjscia do budynku
0 godzinie 12:30, a w czasie od 9:00 do 12:00 na polecenie Pracodawcy
zobowigzani sg do wykonywania pracy w systemie zdalnym.
Podczas prowadzenia dezynfekcji na terenie Urzedu moga przebywaé tylko
funkcjonariusze Strazy Miejskiej oraz pracownicy na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.
Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do sporzadzenia wykazu ustalajgcego rozktad czasu
pracy (harmonogram) — w tym, takze dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy — na tygodniowy okres pracy — wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia — oraz dostarczenie ich do pracownika
dziatu kadr w nieprzekraczalnym terminie do 24.01.2022 roku.
Osoby kierujace jednostkami organizacji wewngtrznej Urzedu, ponosza pelng
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie rozkladu czasu pracy przez podlegtych
pracownikow.
Pracy w systemie zmianowym podlegaja rowniez Kierownicy Referatow oraz ich
zastepcy lub osoby wyznaczone do zastgpowania, w przypadku gdy w komorce nie
ma stanowiska Zastepcy.
Do warunkéw $wiadczenia pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy art. 3 ust. 3-8 ustawy
z dnia 3 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem 1 zwalczanie, COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, ze zm.).
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow do bezwzglednego stosowania si¢ do
ustalonego rozktadu czasu pracy i pozostawania w kontakcie telefonicznym
Z przetozonym.

§ 3.

Z pracy zmianowej wylaczeni s3:

- pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien,
- funkcjonariusze Strazy Miejskiej,

- pracownicy OSP,

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

Radcowie prawni pracuja w siedzibie Urzgdu w wymiarze dotychczasowym

z zachowaniem zasady dwuzmianowo$ci W godzinach ustalonych z Sekretarzem

Gminy.
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11.

12.

13.

§ 4.

Wszyscy Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ornecie w sytuacji zagrozenia wirusem
SARS-CoV-2 s3 zobowigzani wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i1 wskazéwek pracodawcy i1 przetozonych, a takze s3 zobowigzani
wspotdzialaé z pracodawca i1 przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W czasie wykonywania czynno$ci stuzbowych nalezy przestrzega¢ zalecen Ministerstwa
Zdrowia i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:

a) dezynfekowaé i my¢ czesto rece zgodnie z zalecang technikg (instrukcje znajduja
si¢ w pomieszczeniach sanitarnych oraz przy dozownikach),

b) stosowac zalecane zasady ochrony podczas kaszlu i kichania,

c) w kontaktach z klientem zewngtrznym stosowaé zasade utrzymania odst¢pu
spolecznego (min. 1,5 m) oraz bezwzglednie stosowac¢ s$rodki ochrony
indywidualnej (maseczki ochronne, rekawiczki).

Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel,
dusznosci), lub ktéry utrzymywat bliski kontakt z osobg, u ktorej stwierdzono zakazenie
SARS-CoV-2 lub podejrzenie powinien wdrozy¢ procedury zalecane przez Glowny
Inspektorat Sanitarny.

W  pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Ornecie, pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy nalezy zachowa¢ odlegto$¢ min. 1,5 m.

Stosowanie maseczek w pomieszczeniach stuzbowych (na stanowiskach pracy) nie jest
wymagane pod warunkiem zachowania zasad odstepu spotecznego.

Po przyjsciu do Urzedu i zdjeciu odziezy wierzchniej nalezy zdezynfekowac dlonie
ptynem lub Zelem dezynfekujacym oraz klamke od drzwi.

Z pomieszczenia WC nalezy korzysta¢ w nalezytym zachowaniem zasad higieny
osobistej, umy¢ dtonie ,,przed i po” z uzyciem $rodka myjacego.

Preferowang forma komunikacji pomiedzy osobami przebywajacymi w roéznych
pomieszczeniach jest telefon, portal wewnatrzurzedowy i poczta elektroniczna.

Nalezy przeprowadza¢ systematyczne wietrzenie pomieszczen biurowych oraz po
zakonczeniu pracy na stanowisku pracy dokona¢ dezynfekcji uzywanych urzadzen (lub
jego elementow) 1 narzedzi, np.: ksero, telefonéw, klawiatur komputerowych itp.
Skrzynka podawcza na wnioski oraz inng dokumentacje skierowang do Urzgdu znajduje
si¢ w holu przy gtownym wejsciu do budynku Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Zuzyte maseczki 1 rekawiczki po uzyciu nalezy umiesci¢ w wyznaczonych pojemnikach
na odpady zmieszane w Urzedzie.

Rozszerza si¢ zakres ushug firmy $wiadczacej ustuge sprzatania o obowigzek
wykonywania dezynfekcji klamek, poreczy, wyltacznikow pradu oraz urzadzen
W przestrzeni ogélnodostepnej (korytarze, pom. sanitarne).

Na terenie Urzedu w Sali Narad zostalo wyznaczone pomieszczenie — izolatorium,
w ktorym mozna odizolowa¢ pracownika w przypadku zdiagnozowania objawow
chorobowych. Pomieszczenie wyposazone jest m.in. w $§rodki ochrony indywidualnej
1 plyn dezynfekujacy.



§5.

1. Bezposrednia obstuga klienta jest prowadzona w holu przy gtownym wejsciu do budynku
Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz na wyznaczonych stanowiskach pracy.

2. llo$¢ przyjmowanych klientow Urzedu bedzie kazdorazowo ustalana przez pracownika
Punktu Obstlugi Klienta w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za kontakt
w danej sprawie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi zasad
bezpieczenstwa w czasie pandemii COVID-19.

3. Klienci, ktorzy beda obstugiwani w Urzedzie Miejskim w Ornecie sa zobowigzani do
przestrzegania obowigzujacych zasad zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19,
w szczegblnosci do zdezynfekowania rak, ostonigcia ust i nosa maseczka ochronng oraz
zachowania dystansu spotecznego min. 1,5 m.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.
Uchylam zarzadzenie nr R0.0050.120.2021 Burmistrza Ornety z dnia 3 listopada 2021 r.

W sprawie organizacji pracy i obstugi klientow Urzedu Miejskiego w Ornecie oraz procedury
postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem (SARS-CoV-2).

§ 8.

Projekt niniejszego Zarzadzenia zostal wylozony w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ornecie i udostgpniony dla wszystkich pracownikéw Urzedu przez okres 14 dni.

§ 0.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od dnia
25 stycznia 2022 r.

Burmistrz Ornety

Ireneusz Popiel



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr R0O.0050.8.2022
Burmistrza Ornety z dn. 24.01.2022r.

(jednostka organizacji wewngtrznej Urzedu)

Rozklad czasu pracy pracownikow w................ccccee.e. 2022 roku

Lp. I grupa Il grupa

o

N o ok~ w

Uwaga!
Zgodnie z § 2 pkt. 3 Zarzadzenia brak mozliwos$ci zmiany grupy.

(podpis osoby kierujacej jednostka organizacji
wewngetrznej Urzedu)



